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档案编研工作的实践与认识

以蹼阳市档案馆为例

蘸 管先海

摘 要: 文章结合攫阳市档案馆编写 5蹼阳市大事记 6 # 5璞阳市档案事业发展基础数
字汇集 6 ! 5干部管理工作档案文摘 6 ! 5蹼阳古代50名人谱 6的实践 , 谈了对编写大

事记 !基础数字汇集 !档案文摘和名人谱的认识 , 最后谈了对市县档案馆编研工作应体

现的八炜 色的认识 "
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, 编写大事记的实践与认识 (以编写 5蹼阳市大
事记 6为例 )

, .1 编写大事记的实践

大事记是党政机关 ! 企事业单位 !社会团体记
载自己重要工作活动或自己辖区所发生的重大事件的

一种应用文体 ; 是以时为经 !以事为纬 !简明地记载
和反映一定范围内各种重要史实的资料和工具书 "一
般而言 , 大事记的基本结构主要包括题名 !前言或说

明 ! 目录 !正文 !附注或附录五个组成部分 "下面我
就以蹼阳市档案馆199 9年编写的 5淮阳市大事记 6
(以下简称 5大事记 6 ) 为例简单介绍一下这五部
分 "

, ., .1 题名 "主要包括大事记的总标题 !记述事件的
时间范围及编者 " 5大事记 6的总标题就是 /蹼阳
市大事记 0 , 记述事件的时间范围就是 /1983.10 -

1996.12 0 , 编者是 /蹼阳市档案馆 ., "
1.1.2 前言或说明 "主要包括编写的指导思想 !编撰
体例 !编写原则 !收集范围及材料来源 " 5大事记 6
编写的指导思想 !编撰体例 !编写原则 !收集范围及

材料来源如下: ¹指导思想: /以马克思列宁主义 !
毛泽东思想和邓小平理论为指导 , 坚持辩证唯物主义

和历史唯物主义观点 , 实事求是地记述了淮阳市14 年

(1983 一1996 ) 来的发展变化 , 达到重视历史和有

益后世之目的 0 ; º编撰体例 : /采用编年体和纪事
本末体相结合的体例编撰而成 0 ; »编写原则: /坚
持实书直叙的原则 , 编者观点寓于事实记叙之中 , 只

写实事 , 不加评论 0 ; ¼收集范围: /只收集撰写能
够反映全市发展变化的大事 !要事 , 不记琐事 0 ; ½
材料来源 : /主要是中共淮阳市委全宗档案和蹼阳市

人民政府全宗档案 , 撰写中还参考了 5蹼阳日报 6 !
5淮阳年鉴 6等各种有关资料 0 "

门.1.3 目录 "一般篇幅较小 , 内容简单的大事记可不

设目录 " 5大事记 6的目录仅有一页 , 只标出正文中

/一九八三年 0 至 /一九九六年 0 各年大事记正文首

2万页码 "

,I., .4 正文 主要包括大事时间和大事条目两部

分 " 5大事记 6的正文的第一条内容 : / (一九八三

年十月 ) 二十四日, 蹼阳市召开成立大会 " 0 其中
/ (一九八三年十月 ) 二十四日 0 就是大事时间 ,

/淮阳市召开成立大会 0就是大事条目"
,I., .5 附注或附录 "顾名思义 , 主要起补充或说明

未尽事宜的作用 " 5大事记 6的正文之后就有九个附

:乳"

1.2 编写大事记的认识

关于编写 5大事记 6 , 我感触最深的主要有三个

方面 : 一是 /编撰体例 0 ; 二是 /材料来源 0 ; 三是

/选事标准 0 "

1.2., 编撰体例 " 5大事记 6采用编年体和纪事本末
体相结合的体例 , 以编年体为主 , 即主要以年代为线

索编排能够反映蹼阳市一4年 ( 1983 一1996 ) 来发展变

化的大事 !要事 , 以时间为中心 , 按年 ! 月 ! 日顺序
记述实事 , 只知月份不知具体日期的事件放到月末 ,

只知年代不知具体日期的事件放到年末 "
编年体固然有便于考查历史事件发生具体时间 !

了解历史事件之间联系 !避免叙事重复之优点 , 但也

有不能集中叙述每一历史事件全过程之缺点 "因此 ,

浅们辅之以纪事本末体 , 以弥补编年体之不足 "纪事

本末体 , 就是以事件为主线 , 将有关专题材料集 中
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在一起 "例如 , 我们在编排 / 5膜阳日报 6创刊 !
发行 0 这一事件时 , 就采用了纪事本末体的体例 :

/ (一九八四年六月 ) 二十六日, 市委决定创办 5蹼
阳日报 6 "七月十九日 , 中共中央总书记胡耀邦为

5蹼阳日报 6题写刊头 "十月一日, 5蹼阳日报 6创
刊 "一九八五年一月一日在省内公开发行 " 0

, .2 .2 材料来源 " 5大事记 6的 /材料来源 0
主要有四: 一是馆藏市委和市政府两个全宗档案 ; 二

是市委办和市政府办两个档案室档案; 三是 5蹼阳日
报 6 ; 四是 5蹼阳年鉴 6 "在材料选择上 , 我们坚持

/以档为主 0 , 三分之二材料源自馆 (室 ) 藏档案 "
但是 , 由于个别反映全市发展变化的大事 !要事却在
档案中没有显现 , 我们只好另辟蹊径 , 参考 5蹼阳日
报 6 ! 5蹼阳年鉴 6等各种有关资料 , 尽量不遗漏大

事 !要事 "
1.2 .3 选事标准 "关于 /选事标准 0 , 也就是我们

选择 /反映全市发展变化的大事 !要事 0 的标准 , 主

要有以下几条: 一是反映全市性活动的事件 ; 二是淮

阳市首次发生的事件 ; 三是反映副市级以上市领导以

及市直部门主要领导 (正职 )职务变动的事件; 四是

反映市级领导小组与市直机构变动的事件; 五是反映

国家领导人及省部级领导来蹼活动的事件 ; 六是市

委 !市人大 !市政府 !市政协召开的重要会议; 七是
反映蹼阳市重要区划调整活动的事件 ; 八是反映蹼阳

市获得省部级以上奖励或荣誉的事件 ; 九是反映蹼阳

市重要外事活动的事件; 十是其他反映全市发展变化

的大事 !要事 , 等等 "

2 ., .2 前言或说明 "主要对基础数字汇集的时代背
景 !数字来源 !编写过程 ! 时间断限 !汇集内容以及

其他情况进行简要说明 "

2.1.3 目录 "一般篇幅较小 ! 内容简单的基础数字汇
集可不设目录 " 5汇集 6的目录仅有半页, 只标出 5汇

集 6十大部分各部分表格首页页码 "

2 .1 ,4 表格 "主要包括名称 !内容和注解三部分 "如
5汇集 6的第2个表格 (即表2 )如下:

攫阳市各级档案行政管理机构情况一览表 (表2 )

冲冲乞乞1983.10001986.333至至至至 至至

11111986.333 199 7. 1222

市市级档案行政管理机机 111 111

构构 (个 )))))))

县县级档案行政管理机机 888 555

构构 (个 )))))))

合合 计 (个))) 999 666

注: ¹ 市级档案行政管理机构为: 澳阳市档案局" º 县级档

案行政管理机构为: 淮阳县档案局 (1984.2 一1987. 6改为埃阳市

郊区档案局) !清丰县档案局 !南乐县档案局 ! 范县档案局 ! 台

前县档案局 !滑县档案局 ( 19 86. 3划归安阳市) ! 内黄县档案局

( 198 6. 3戈吐归安阳市) !长垣县档案局 (198 6.3划归新乡市) "

2 编写基础数字汇集的实践与认识(以编写 5蹼 2.2 编写基础数字汇集的认识
阳市档案事业发展基础数字汇集 6为例) 关于编写基础数字汇集 , 我感触最深的主要有三

好您的帮手卜f档案界g站网

2 .1 编写基础数字汇集的实践

基础数字汇集是以数字的形式 , 反映某地区 !某
专业系统 ! 某单位或某一方面工作历年基本情况的一
种档案参考资料 "基础数字汇集主要有图标式 !表格
式 !文字记述式三种形式 , 一般采用表格形式 , 兼附

文字 !图形 "基础数字汇集有综合性 !专题性两种体

例 "综合性基础数字汇集 , 是系统地综合某地区 !某
专业系统 !某单位全面情况的基础数字汇集 "专题性
基础数字汇集 , 是系统记载或反映某一方面或某个专

题基本情况的基础数字汇集 "蹼阳市档案馆1998年编
写的 5蹼阳市档案事业发展基础数字汇集 6 ( 以下简
称 5汇集 6 ) 就属于表格式专题性基础数字汇集 "

一般而言 , 表格式专题性基础数字汇集的基本结
构主要包括题名 !前言或说明 ! 目录 !表格四个组成
部分 "下面我就以 5汇集 6为例简单介绍一下这四部
分 "

2 ., .1 题名 "主要包括基础数字汇集的总标题 !记
述事件的时间范围及编者 " 5汇集 6的总标题就是
/蹼阳市档案事业发展基础数字汇集 0 , 记述事件的

时间范围就是 / 198 3 一19 97 0 , 编者是 /蹼阳市档案

馆 ,, "

个方面: 一是 /数据选择 0 ; 二是 /表格分类 0 ; 三是

/表格注解 0 "

2 .2 ., 数据选择 "数据选择是编写基础数字汇集的

一项基础工作 , 也是最关键的环节 "那么 , 哪些数据
属于 /基础数字 0 呢? 又应当如何选择 /基础数字 0
呢? 我认为 , /基础数字 0应该是最根本 !最原始的
数字 "关于如何选择 /基础数字 0 , 恐怕是 /猪往前

拱 !鸡往后挠 0 , 各自有不同的方法 "我们主要依据

/1983年 一1997年 0蹼阳市 !县 (区 ) 历年的档案统

计报表 , 重点挑选反映全市的档案机构 !档案人员 !
馆 (室 ) 藏结构 ! 馆 (室 ) 藏编目 ! 馆 (室 ) 藏利

用 !馆 (室 ) 藏面积 !馆 (室 ) 藏设备 !专业教育 !

学术研究 !档案学会等方面的发展变化的基础数字

(数据 ) , 整理编写成 5汇集 6 "

2. 2. 2 表格分类 " ((汇集)) 共编制表格97 个 , 内容涉

及蹼阳市档案事业发展方方面面 , 如何对这些表格进

行科学分类是个很棘手问题 "我们参照市 !县 (区 )
历年档案统计报表的有关内容 , 经过认真研究 , 确定

将 5汇集 6 的97 个表格分为档案机构 !档案人员 !馆
(室 )藏结构 !馆 (室 )藏编目 !馆 (室 ) 藏利用 !
馆 (室 ) 藏面积 !馆 (室 ) 藏设备 !专业教育 !学术
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研究 !档案学会十个部分 , 各部分表格按出现先后依

次排序 "

2. 2. 3 表格注解 " 5汇集 6共有注解127 条 , 对 ((汇

集 6起到了阐释 !说明的作用 , 有利于准确理解每个

表格 "关于如何注解问题 , 我认为 5汇集 6的注解应
符合以下三个原则 : 一是简洁明了原则 "如 5蹼阳市
各级档案行政管理机构情况一览表 6 (表2 ) 的 /注

解 ¹市级档案行政管理机构为: 蹼阳市档案局 0 "二
是解释说明原则 "如 5蹼阳市各级各类档案馆机构情

况一览表 6 (表3 ) 的 /注解 »市级国家专门档案馆
为: 淮阳市城建档案馆 ( 1988.9建立 ) 0 "三是解疑
释惑原则 "如前面列举的 5淮阳市各级档案行政管理
机构情况一览表 6 (表2 ) 的 /注解 º 0 , 就对全市

县级档案行政管理机构数由 /1983.10一1986.3 0 的8
个减少为 /1986. 3 一1997.12 0 的5个进行了阐释 !说
明 , 起到了很好的解疑释惑作用 , 使读者一目了然 ,

因为有3个县级档案行政管理机构划归别的市管辖 "

摘录档案的具体内容; 二是文摘来源 , 即文摘内容来

源于什么机构 !制定的什么文件及文件制发日期; 三
是文件来源 , 即文件来源于馆藏几号全宗的永久或长

期档案的第几卷 "

3 编写档案文摘的实践与认识 (以编写老干部管

理工作档案文摘 6为例 )

3 .1 编写档案文摘的实践

一般而言 , 档案文摘基本结构主要包括题名 !前
言或说明 ! 目录 !正文四个组成部分 "下面我就以蹼
阳市档案馆2000年编写的 5干部管理工作档案文摘 6
(以下简称 5文摘 6 )为例简单介绍一下这四部分 "

3 .1 .1 题名 "主要包括档案文摘的总标题 !摘录档案
的时间范围及编者 " 5文摘 6的总标题就是 /干部管

理工作档案文摘 0 , 摘录档案的时间范围就是 /19 51

一19 81 0 , 编者是 /蹼阳市档案馆 0 "
3 ., .2 前言或说明 "主要包括编写的指导思想 ! 主
要内容及材料来源 " 5文摘 6编写的指导思想 ! 主
要内容 !材料来源及撰写经过如下 : ¹ 指导思想 :

/以马克思列宁主义 !毛泽东思想和邓小平理论为指
导 , 实事求是 !客观公正地摘录蹼阳市档案馆馆藏档
案中有关干部管理工作方面的内容 , 力戒断章取义 ,

使其具有参考借鉴作用 0 ; º主要内容: / 5文摘 6
包括十个部分 : (一 ) 干部与模范干部标准; (二 )

干部选举 !罢免与管理体制 ; (三 ) 干部任免 !选拔
与待遇 ; (四 )干部交流 !调配与安置; (五 )干部
学习 !教育与培训 ; (六 )于部考核 !监督与奖惩 ;
(七 ) 老干部工作 ; (八 )科技干部工作; (九 ) 专

业干部技术职称工作 ; (十 ) 干部档案管理工作 0 ;
»材料来源: / 5文摘 6的材料主要来源于 (蹼阳市
档案馆 )馆藏的中共安阳地委全宗 (即43 号全宗 ) 和

安阳地区行署全宗 (即54 号全宗 ) 的永久和长期档案

案卷 0 "

3.1.3 目录 "一般篇幅较小 !内容简单的档案文摘可
不设目录 " 5文摘 6的目录仅有半页 , 只标出正文中

十个部分正文首页页码 "
3 .1 .4 正文 "一般包括三部分 : 一是文摘 内容 . 即所

3 .2 编写档案文摘的认识

关于编写档案文摘 , 我感触最深的主要有两个方

面: 一是摘录什么; 二是怎么摘录"
3 .2 .1 摘录什么 "一般来说 , 应紧紧围绕所选专题查

找有关档案文件 , 摘录其中与所选专题有关的档案内

容 "我们在编写 5文摘 6时 , 就紧紧围绕 /干部管理工
作 0这一专题 , 实事求是 !客观公正地摘录蹼阳市档案
馆馆藏档案中有关干部管理工作方面的内容 "而 /干部
管理工作 0这一专题范围比较广 , 内容比较多 "为了在
实际过程中便于操作 , 我们又将 /干部管理工作 0这一
专题细分为十个部分 , 每个部分具体又分为若干部分 "
3二2.2 怎么摘录 "也即摘录的标准原则问题 , 这是编

写档案文摘的关键性问题 "我们在编写 5文摘 6的过程
中, 严格遵循以一:三个原则: 一是原文照录原则 "所谓
原文照录 , 是说摘录的档案内容应与档案文件中的原文

一模一样 "这里的 /原文照录 0并非档案文件的全文照
录 , 而是档案文件中与所选专题有关内容的原文照录 "
二是去粗取精原则 "所谓去粗取精 , 是说档案文件中

与所选专题有关的原文内容没有必要全部摘录 , 而是要

,.I余去杂质 , 留取精华 0 , 这就要求我们在分析档案内

容时 , 要准确把握主题 , 将那些诸如背景 !过程 !细
节 !阐述等不重要的内容排除在外 , 真正做到去粗取

精 , 三是客观公正原则 "所谓客观公正 , 是说摘录档案

文牛与所选专题有关内容的原文应当实事求是 , 力戒

断章取义 "尤其是在去粗取精过程中 , 要切记做到客观

公正 "这就要求我们在编写档案文摘过程中妥善处理好
,.j 蒙文照录 0 与 /去粗取精 0两者的关系 , 最终使编写

出来的档案文摘达到既 /原文照录 !原汁原味 0又 /去
粗取精 !简明完整0 的理想效果 "

4 编写名人谱的实践与认识 (以编写 5蹼阳古代

5尔匕人谱 6为例 )

4 .1 编写名人谱的实践

5蹼阳古代50名人谱 6 (以下简称 ((名人谱 6 )
是蹼阳市档案馆2007年编写的一种具有档案专题概要

性质的编研材料 , 其基本结构主要包括题名 !前言 !
目录 ! 正文四个组成部分 "下面我简单介绍这四部
分 "

4 ., ., 题名 "主要包括总标题 !记述内容的时间范围
及编者 " 5名人谱 6的总标题就是 /膜阳古代50 名人
谱 0 , 记述内容的时间范围就是 /古代 , 即上古到明

清时期 0 , 编者是 /蹼阳市档案馆 0 "
4 ., .2 前言 "主要包括编写的原因 ! 内容及目的 "
5名人谱 6 的 /前言 0 内容如下 : /簇阳 , 人杰地

灵 , 自远古时期到清朝 , 名人杰俊不绝于书 , 风流人

物代有涌现 "我们从中精选了上古时期5人 !春秋战国
时期10 人 !秦汉盯期2人 !魏晋南北朝时期3人 !隋唐
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时期10 人 !宋元时期7人 !明清时期13 人 , 共计50 人 ,

编成 5蹼阳古代50名人谱 6 , 希望能对宣传蹼阳历史

文化 !塑造良好淮阳形象起到一定的积极作用 0 "
4 .1.3 目录 " ((名人谱 6的目录共有3页 , 分别标出

正文中蹼阳古代50 个历史名人谱正文首页页码 "
4 .1.4 正文 "主要介绍睽阳古代50 个历史名人的生平
事迹 "

您好手的帮!f档界案g站网

4 .2 编写名人谱的认识

关于编写名人谱 , 主要有三个方面 : 一是如何选

择名人; 二是如何准确写谱; 三是如何挑选材料 "
4 .2 ., 如何选择名人 "如何选择名人 , 不同的人从不

同角度和目的出发 , 可能有各自不同的标准 "我们在
编写 5名人谱 6时主要分两步进行: 第一步 , 划分时

期 "我们把蹼阳古代名人按不同时代分别归入七个时
期 , 即上古 !春秋战国 !秦汉 !魏晋南北朝 !隋唐 !
宋元 !明清七个时期 "第二步 , 精选名人 "淮阳古代
有许多名人 , 不可能也没有必要都选上 , 这就要求我

们精选名人 "具体来说 , 我们主要精选了以下几类蹼

阳古代名人: 一类是 , 或出生 , 或死葬 , 或建都 , 或

封地 , 都以蹼阳地区为中心的上古时期名人 "二类
是 , 祖籍淮阳 , 中国古代历史上的著名政治家 !军事
家 !思想家 !科学家 "三类是 , 祖籍蹼阳 , 中国古代

历史上的贤人孝子 !名臣名将 !文武状元 "四类是 ,

祖籍淮阳 , 中国古代历史上的专家能手 !诗人学者 !
义军首领 "五类是 , 祖籍虽非蹼阳 , 但在蹼阳有过重

要活动的中国古代历史上的名人 "六类是 , 祖籍蹼

阳 , 中国古代历史上的其他名人 "
4 .2 .2 如何准确写谱 "如何为名人准确写谱 , 尤其

同时为50 名人准确写谱 , 要准确反映其各自特色 , 又

不能雷同 , 看似容易 , 其实很需要动脑筋 "我们在编
写 5名人谱 6的过程中 , 在用简单明了的成语或词组

为名人写谱上费了不少工夫 , 50 个名人的 /谱 0 各具
特色 "如 , /蹼阳春秋战国时期历史名人柳下惠 0 ,

我们为其写的 /谱 0是 /坐怀 (槐 )不乱 0 , 一看其

/谱 0 , 便知其是柳下惠而非别人 "
4 .2 .3 如何挑选材料 "如何挑选材料 , 又是一个非

常棘手的问题 "我们编写 5名人谱 6时主要参考了
5蹼阳市志 6 ! 5淮阳古今谈 6 ! 5蹼阳春秋 6 !
5膜阳五千年 6等材料和网络上的有关资料 "这些不
同材料介绍同一个人的某些重大事件时 , 有时会出现

大相径庭的说法 , 令人无所适从 "如我们在编写 /坐
怀 (槐 ) 不乱柳下惠 0时 , 就遇到了这种情况 "关于

/坐怀 (槐 )不乱 0 的说法 , 有两种: 一种是 /坐槐
不乱 0说 ; 另一种是 /坐怀不乱 0 说 "为此 , 我们查

阅了很多资料 , 特别是 5蹼阳市志 6 ! 5蹼阳古今
谈)) ! 5蹼阳春秋 6等重要史料 , 大多引用的是 /坐
槐不乱 0 说 , 于是我们最终确定采用 /坐槐不乱 0
说 "

前面我结合蹼阳市档案馆编写四种编研材料的

实践 , 谈了一些个人体会 "下面我想谈点对市县档案
馆编研工作的总的认识 "我认为市县档案馆编研工作
应体现如下八大特色 ( 当然 , 就编写某一具体编研

材料而言 , 可能只需体现其中的某个或某些而非全部

特色 ) : 一是馆藏特色 "馆藏特色就是 /我有你无他
也无 0 的馆藏 "对于市县档案馆而言 , 馆藏特色就是

馆藏的地方各机关 !团体及其所属单位的档案史料 "
市县档案馆编研工作应该体现馆藏特色 , 为地方各机

关 ! 团体及其所属单位当前工作服务 "二是地方特
色 "地方特色指的是对地方经济和社会发展具有重要
影响的地方因素 , 像地理位置 !矿产资源 !历史典
故 !文化遗址 ! 民情风俗 !名优产品等 "这些地方特

色的形成过程 , 相应地产生出大量的文字材料 , 它

们就是具有地方特色的档案史料 "市县档案馆编研

工作应该体现地方特色 , 围绕馆藏与馆外具有地方

特色的档案史料编写编研材料 "三是阶段特色 "所
谓阶段特色 , 是指馆藏的每个特定历史阶段中形成

的档案史料 , 这些档案史料都集中反映某一历史阶

段的政治 ! 经济等方面的重大发展以及对历史发展
具有重大影响的重要事件 , 真实地记载了该地区一

定事物的兴衰变迁以及历史发展的演变过程 "市县
档案馆编研工作应该体现阶段特色 , 围绕馆藏某个

特定历史阶段中形成的档案史料编写编研材料 , 为

编史修志和历史研究工作服务 "四是生产特色 "所
谓生产特色 , 是指馆藏反映地方生产活动的档案史

料 , 这是市县档案馆编研工作直接服务于地方生产

建设的重要素材来源 "市县档案馆编研工作应以这
些反映生产活动的档案史料为依据 , 编写生产方面

的参考材料 , 直接服务于生产活动 , 为经济建设服

务 "五是政治特色 "档案和档案工作的性质决定了
市地档案馆编研工作与政治之间的关系最为密切 ,

市县档案馆编研工作应该体现政治特色 , 以邓小平

理论 ! /三个代表 0 重要思想和科学发展观为指
导 , 积极主动地为社会主义物质文明 !精神文明 !
政治文明建设服务 , 为改革开放服务 , 为地方党委

和政府中心工作服务 , 从而确保市县档案馆编研工

作不偏离正确的政治方向 "六是效益特色 "市县档
案馆编研成果的经济效益也在一定程度上影响着编

研工作的发展 , 市县档案馆开展编研工作应充分考

虑 自身的经济条件和编研成果的经济效益 , 形成 良

性循环 , 实现档案馆编研工作社会效益与经济效益

的协调发展 "七是创新特色 "市县档案馆编研工作
必须适应当今社会发展对各种档案信息的需求 , 改

变 /限于馆藏搞编研 !编研成果内部传 0 的传统编
研模式 , 拓宽编研工作的视野 , 体现创新特色 , 以

满足社会需要为出发点 , 寻找编研工作的新课题 "

j火是热点特色 "瞄准社会热点 , 寻找编研课题 , 是
市县档案馆编研工作顺应市场经济发展要求的必然

选择 , 也是焕发市县档案馆编研工作生机的有效措

施 "

5 对市县档案馆编研工作的点滴认识
(作者单位: 蹼阳市档案局 摘自 5档案界 6网站 )
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